平成●●年●●月●●日

●●営業部員各位

幹事　●●●●

（内線●●）
送別会のご案内

拝啓　若葉が目にしみる季節となりました。皆様ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。

　さて、このたび営業部の●●課長が●●支店に異動されることになりました。長年にわたってご尽力いただき、今日のような素晴らしい営業部にすることができました。
　つきましては、●●課長のご栄転を祝し、これまでの感謝の意を表すと共に、今後のご活躍を祈念いたしまして送別会を行いたいと思います。皆様ご参加くださいますよう、ご案内申し上げます。
敬具
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記
1. 日時
●月●日（月）　午後5時～

2. 場所
ホテル●●　レストラン●●

3. 会費
４，０００円

4. 申込
幹事の●●（TEL　XXX-XXX-XXXX）
以上 

なお、参加者は●月●日までに幹事あてにご連絡下さい。
